ZARZADZENIE NR 23/14
Burmistrza Miasta Hajnoéwka

z dnia 4 marca 2014 .
w sprawie wprowadzenia Procedury zawierania umow przy udzieleniu zamowienia
publicznego, w ramach projektu ,, Plan gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Miejskiej

Hajnéwka”, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2013 1., poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedurg zawierania umow przy udzieleniu zamdwienia publicznego,
w ramach projektu ,,Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Miejskiej Hajnowka”, w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w

ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 23/14
z dnia 4 marca 2014r.

Procedura zawierania umow przy udzieleniu zamowienia publicznego, w ramach projektu
»Plan gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Miejskiej Hajnowka”, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro.

1. Wszystkie umowy muszg by¢ zawierane w sposob celowy, oszczgdny i1 efektywny (4.
zapewniajacy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach) zachowujac przy
tym form¢ pisemna, z uwzglednieniem wylaczen, o ktorych mowa w pkt 5.

2. Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ oszacowania warto$ci zamowienia.
Podstawa ustalenia warto§ci umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Umowy o wartosci przekraczajacej kwotg 2000 zt, bez podatku od towaréw i ustug, do
ktérych nie ma zastosowania powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z uwzglednieniem
koniecznos$ci dokonania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest
mozliwe, nalezy wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce koniecznosci udzielenia danego zamdwienia
bez rozeznania rynku.

3.1. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczegolnos$ci poprzez:

3.1.1 wystanie (droga pocztowa, e-mailem, faksem, lub osobiste dostarczenie) zapytania
ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow;

3.1.2 umieszczenia na stronie internetowej zapytania ofertowego.

3.2. W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmnie;j:

3.2.1 okreslenie zamawiajacego;

3.2.2 opis przedmiotu zamowienia;

3.2.3 termin wykonania zamowienia;

3.2.4 sposob, miejsce oraz skladania ofert;

3.2.5. kryteria oceny ofert.

3.3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegolnosci:

3.3.1. zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw (badz potwierdzenia
umieszczenia zapytania na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymog
przeprowadzenia rozeznania rynku bedzie spetniony, gdy zostang ztoZzone co najmniej dwie wazne
oferty, lub w odpowiedzi na zamieszczone na ogoélnodostgpnej stronie internetowej zapytanie
ofertowe zlozona zostanie tylko jedna wazna oferta.

3.3.2 wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcow
— co najmniej dwie wazne oferty. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w
szczegolnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku stronyinternetowe;j
przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe (zawierajace dat¢ wydruku), oferty lub informacji
handlowej przestanej przez wykonawcowz wlasnej inicjatywy.  Notatka  potwierdzajaca
przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za
udokumentowanie rozeznania rynku.

3.4. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 3
pracownikow beneficjenta.

4. Umowy o wartosci nie przekraczajacej kwoty 2000 zt , bez podatku od towarow 1 ustug,
powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z wylaczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku.

5. Wymég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktorych ogolnie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup
biletow). W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegolnosci poprzez



przedstawienie dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci. Zakres zaméwienia
nalezy potwierdzi¢ w szczegodlno$ci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia
zamowienia. W przypadku szkolen nalezy dotaczy¢ program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z
dokumentow w wersji elektronicznej). Przez umowy, dla ktorych ogélnie przyjeta praktyka jest
zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej rozumie si¢ w szczego6lnosci umowy
dotyczace form podnoszenia kwalifikacji, w przypadku ktorych catkowity wydatek nie przekracza
kwoty 5000 zt, bez podatku od towaréw i ushug.

6. Przestrzeganie wymogow, o ktorych mowa wyzej powinno by¢ udokumentowane (m.in.
przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np. zapytanie
ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajace przeprowadzone rozeznanie rynku, umowy).



